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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 31 de marzo de 2026

Sefior (a)
ELIANA MARIA VARGAS PEREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9188873

Coordinadora Académica
Centro de Comercio
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes marzo del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9188873 del afio 2026 ADRIAN CAMILO TORO LONDONO, identificado
con la cédula de ciudadania No. 71.319.213 de Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro
de Comercio en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es la suma de $ 47.690.803. Esta suma sera
pagada en mensualidades vencidas por valor de $ 4.737.497 “Cuatro millones setecientos treinta y
siete mil cuatrocientos noventa y siete” o proporcional por fraccién de mes.

Plazo: Serd hasta el 04 de diciembre de 2026.

OBIJETO:

5 9301_272 Contratar servicios personales de caracter temporal como instructor para planear,
ejecutar y evaluar la formacién profesional integral en el nivel, modalidad y etapa del proceso
de acuerdo con la programacidon establecida por el Centro de Comercio en la red de
conocimiento de: Integralidad de la formacién, en el drea tematica de comunicacion asertiva y|
efectiva en equipos de trabajo para la poblacidon regular.
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Obligaciones Especificas:
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N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Participar en la planeacidon | Se llevo a cabo la planeacidnde | Concertacién procesos formativas
de los procesos formativos | los procesos formativos para el en actas. Cronogramas de
de acuerdo con los area temdtica del objeto formacidn presencial. Cronograma

1. | lineamientos contractual de acuerdo a los solicitud fichas de formacion Sofia
institucionales, para el lineamientos institucionales. Plus. Planillas formato de
area tematica del objeto asistencia.
contractual.
Participar cuando el No aplica. Para este mes no existen
centro de formacién lo evidencias de esta actividad que
requiera, en jornadas de correspondan a esta obligacién.
disefo y desarrollo
curricular de programas

) de Formacioén Profesional

" | Integral, conforme a las

necesidades nacionales y a
los lineamientos
institucionales requeridos
para el drea tematica
objeto del contrato.
Evaluar los aprendizajes Se evaluaron los saberesy Seguimiento individual a los
previos correspondientes | aprendizajes previos de los aprendices. Instrumento
a las fichas asignadas, de | grupos donde se haimpartidola |reconocimiento saberes previos.

3. | acuerdo con los formacion, acorde a los Evidencias ejercicios autbnomos
procedimientos, plazosy | procedimientosy herramientas del aprendiz.
herramientas tecnoldgicas | dispuestas para la formacion
que la entidad defina. complementaria.
Ejecutar la formacion Se ejecutd formacidén profesional | Desarrollo curricular. Reglamento
profesional integral de integral de acuerdo con el del aprendiz SENA. Funciones
acuerdo con el curriculo, | curriculo, desarrollo curriculary | minutas del Instructor, actas de

4 desarrollo curriculary proyecto formativo de los concertacioén, guias de

" | proyecto formativo de los | programas del drea tematica aprendizaje, planeacion

programas del drea objeto del contrato. pedagdgica, formatos de
tematica objeto del asistencia y evidencia seguimiento
contrato. al proceso.
Aplicar segun la Se aplicaron estrategias de Desarrollo curricular. Reglamento

5. modalidad, estrategias de |ensefianza, aprendizaje, del aprendiz SENA. Funciones del

ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién

seguimiento y evaluacidén de

acuerdo con los lineamientos

Instructor, actas de concertacion,
guias de aprendizaje, planeacion
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de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos
y metodoldgicos de la
entidad.

pedagdgicos y metodoldgicos de
la entidad.

pedagdgica, formatos de
asistencia y seguimiento al
proceso.

Participar cuando el
centro de formacién lo
requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacion
del area tematica objeto
del contrato.

No aplica.

Para este mes no existen
evidencias de esta actividad que
correspondan a esta obligacién.

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes
de las competencias del
programa, adquiridos por
los aprendices en el
desarrollo de su
formacioén, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

Se emitieron juicios de
evaluacidn acorde al nivel de
cumplimiento de los resultados
de aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
definid.

Emisidn de juicios evaluativos en
el aplicativo Sofia Plus. Se
descargan juicios evaluativos de
Sofia Plus formato Excel y, se
reportan al drea encargada de la
certificacién. Inventario
certificaciones carpeta de
ejecucion de Google Drive.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al programa
de formacion tales como:
Ficha de matricula;
fotocopia del documento
de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

Se entregaron los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacidn tales como ficha de
matricula, fotocopia del
documento de identidad acordes
a la ejecucioén de la formacion
complementaria en sus
respectivos tiempos.

Entrega documentacidén soporte al
personal administrativo de la
dependencia para apertura
formacion complementaria del
objeto contractual. Formato
solicitud de ficha, formato listado
candidatos a formar, listado
documentos de identidad, entre
otros).

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en
el sistema de informacion
que la entidad defina para
la Gestion de la Formacidn
Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices seleccionados

Se llevo a cabo el seguimiento
oportuno con el apoyo del drea
administrativa en el aplicativo
Sofia Plus, respecto a registro de
usuarios, cantidad de personas a
formar, creacién y asociacién de
rutas, emision de juicios
evaluativos, asi como reporte de
novedad a la coordinacion del
programa.

Registroy acceso al aplicativo Sofia
Plus de personas a formar.
Consolidacion de grupos para la
formacion Formato listos de
aprendices en orden alfabético.
Formato solicitud ficha de
caracterizacion. Listado
documentos de identidad de los
aprendices en orden alfabético.
Emision de juicios evaluativos
formato Excel.
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y matriculados queden en
ese estado. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o
trasladados. c).
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacién.

Participar cuando el
centro lo requiera en el
proceso de seleccion,
disefo de talleres e

No aplica.

Para este mes no existen
evidencias de esta actividad que
correspondan a esta obligacion.

10.| .

instrumentos que

alimenten los bancos de

pruebas para la seleccién

de aprendices.

. . Se aplicd y cumplié el Reglamento del aprendiz Sena.
Aplicar y hacer cumplir el plicoy P . , & ‘p .
. reglamento del aprendiz, asi Manuela de convivencia del
reglamento del aprendiz, . . L
, como el manual de convivencia |centro de Formacidn.
11.| asi como el manual de L
. . del Centro de Formacidn en el
convivencia del Centro de . L
. desarrollo y ejecucion de la
Formacion. L.
formacion.

Apoyar procesos de No aplica. Para este mes no existen

Registro calificado para los evidencias de esta actividad que

programas en nivel correspondan a esta obligacién.
12.| tecndlogo del drea

temadtica objeto del

presente contrato, cuando

el centro lo requiera.

Acatar los lineamientos Se acogieron y aplicaron los Politica Sistema Integrado de

del Sistema Integrado de | lineamientos del Sistema Gestidn y el Sistema de Seguridad
13.| Gestidn y el Sistema de Integrado de Gestiony el de Salud en el trabajo.

Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las

Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo.

GTH-F-062 V10




SENA

N

convocatorias que el
centro programa.

Apoyar al centro de No aplica. Para este mes no existen
14, formacién cuando este lo evidencias de esta actividad que
requiera, en la promocién correspondan a esta obligacién.
del portafolio de servicios.
Realizar seguimiento en la | No aplica. Para este mes no existen
etapa productiva a los evidencias de esta actividad que
15. aprendices que le sean correspondan a esta obligacién.
asignados, cuando el
centro de formacién lo
requiera.
Responder por los bienes | No aplica. Para este mes no existen
y elementos puestos a su evidencias de esta actividad que
disposicion para el correspondan a esta obligacién.
16.| cumplimiento del objeto
del contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.
Aplicar al proceso de Se llevo a cabo la certificacion de | Certificado en formacion
certificacién de la norma | la norma de competencia presencial de acuerdo con
de competencia “orientar | “orientar procesos formativos procedimiento técnicoy
procesos formativos con con base en los planes de normativo.
base en los planes de formacidon concertados, o la
formacion concertados, o | actualizacion. "orientar
la actualizacion. "orientar |formacidn presencial de acuerdo
formacién presencial de con procedimiento técnico y
acuerdo con normativo"
procedimiento técnico y
17.| normativo" o en su

defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de
la normay aportar el
respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia
de la inscripcidn efectiva al
mismo, al informe de
ejecucién contractual, con
plazo mdaximo a julio 31 de
2026.

18.

Acompaniar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren planeadas por
el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

No aplica.

Para este mes no existen
evidencias de esta actividad que
correspondan a esta obligacién.
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Apoyar y acompafar los No aplica. Para este mes no existen

procesos de evidencias de esta actividad que
19. autoevaluacién de correspondan a esta obligacién.

programas de formacién

en nivel tecnélogo del

Centro de Formacidn

Participar, cuando el No Aplica. Para este mes no existen

centro de formacién lo evidencias de esta actividad que

requiera, en las correspondan a esta obligacién.
20. actividades de Disefio

Curricular segun

programacion de la

Direccion de Formacion

Profesional.

Participar y apoyar la No Aplica. Para este mes no existen

21.

implementacion del Plan
Tecnoldgico 2024-2034,
en las actividades y el plan
de trabajo propuesto por
el Equipo de Previos del
Centro de Formacion, de
acuerdo con lo solicitado.

evidencias de esta actividad que
correspondan a esta obligacién.

22.

Las demas necesarias para
el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

23.

24,
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion 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.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidn 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. 84051161 de la planilla Arus correspondiente al periodo de febrero

de 2026.
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Evidencias en (5) folios: se relacionan tres (4) anexos actas de concertacion y un (1) registro
fotografico.

Cordialmente,

Contratista

C.C. No. 71.319.213

Recibi a satisfaccion:

Firma

ELIANA MARIA VARGAS PEREZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9188873
Coordinadora Académica
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: concertacién formacién complementaria cursos
redaccioén y ortografia y fortalecimiento de la légica y el pensamiento matematico.

CIUDAD Y FECHA: Medellin, martes 03 de | HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2026 10:00 a.m. 10:50 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Video llamada tripartita | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Video llamada tripartita Centro de Comercio, Relaciones

Exteriores, Regional Antioquia
SENA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Propdsitos de la formacién

Convocatoria y matricula de aspirantes a formar
Numero de participantes

Tiempos y fechas para la formacion

Induccidn al curso primera sesidon formativa

o ks wWwN PR

Ambiente de aprendizaje
7. Evidencias de aprendizaje

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Formalizar con la sefiora Maria Eugenia Mazo la concertacién para la formacién
complementaria de los cursos redaccién y ortografia y fortalecimiento de la l6gica y el
pensamiento matemadtico en los CLEI (Ciclos Lectivos Integrados) Vy VI.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la reunion se tramitaron los siguientes puntos con el sefior(a) Maria Eugenia Mazo, estos
son:

1. Propoésitos de la formacion: formar a estudiantes del CLEI V y VI en temas de redaccion
y ortografia y fortalecimiento de la légica y el pensamiento matematico. La
capacitacién y formacion busca fortalecer competencias y habilidades para la
presentacion de las Pruebas SABER 11° que se llevaran a cabo en julio del presente
afo. En total se proyecta realizar formacion complementaria a 10 Instituciones
Educativas en los CLEI mencionados. Sin embargo, se dara inicio con las siguientes
instituciones:

e |.E. Blanquizal (nocturno)
e |.E. Federico Carrasquilla (nocturno)
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I.E. Progresar (nocturno)
I.E. Lara Bonilla (nocturno)
I.LE. La Independencia (sabatino)

Ademas, la sefiora Maria Eugenia manifestd la importancia de tener presenten los siguientes

criterios seguin conocimiento de la poblacidn, asi como del fendmeno institucional donde se

llevara a cabo la formacion, estos son:

El docente de la primera hora organiza el grupo en el salén y/o lugar asignado por la
I.E. con los requerimientos tecnolégicos solicitados, con el grupo organizado y
disposicion para dar inicio al encuentro formativo.

Por ninguin motivo los estudiantes quedardn solo con el instructor SENA. Los
aprendices que viviran la formacidn poseen caracteristica de poblacion vulnerable;
por ello, se contard con la presencia del docente titular del aula durante la formacion
y el apoyo de las coordinaciones de cada institucion; asi como de la sefiora Maria
Eugenia ante alguna novedad.

Llevar a cabo la formaciéon de 6:30 p.m. a 8:30:00 p.m. La formacién de los sabados se
puede llevar a cabo entre los horarios de 7: 00 a.m. a 5:00 p.m. Cada instructor pacta
el horario con el enlace de la Institucién Educativa.

Los contenidos de la formacidn deben ser basico y a la medida de los aprendices.

Convocatoria y matricula de aspirantes a formar: en la concertacién se acuerda que
antes de iniciar la formacion se debe llevar a cabo los siguientes tramites
administrativos:

e Configurar el grupo de aspirantes (25 personas minimo).

e Monitorear el registro de los participantes en el aplicativo Sofia Plus del Sena. Los
instructores apoyaran el registro.

e Recoger los documentos de identidad en digital PDF acorde a los requerimientos
del SENA (ya se enviaron los documentos de las primeras I.E. donde se realzarid la
formacion).

Numero de participantes: se informa que para la apertura del curso es necesario
conformar un grupo minimo de 25 personas. Lo anterior, segln orientaciones por el
area administrativa del Centro del Comercio, Relaciones Exteriores, Regional
Antioquia SENA.
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4.

Tiempos y fechas para la formacion: los dias para la formacidn seran acordados con
cada una de las I.E. con el personal enlace; ello en el marco de lo establecido en los
horarios que se mencionan en el punto 1 de |la presente acta.

Asi mismo, se plantea que para el desarrollo de la formacidn de cada curso se haga
mediante 10 encuentros, dos veces por semanas, en bloques de dos horas cada
encuentro.

Induccion al curso primera sesion formativa: en el primer segmento de hora
correspondiente al primer encuentro, estard destinado a contextualizar a los
participantes en diferentes aspectos tales como novedades de caracter administrativo
de la formacidn complementaria, desarrollo metodolégico del curso, contenidos de la
formacién, expectativas de la formacion, Registro en el aplicativo Sofia Plus, entre
otros.

Ambiente de aprendizaje: los cursos se llevaran a cabo de manera presencial en cada
una de las I.E. que solicitan la formacion. El material para la formacién serd acorde a
las necesidades del grupo a formar. Asi mismo, se informa que se debe contar con
recursos tecnoldgico para proyectar.

Evidencias de aprendizaje: en el desarrollo de la formacidn el instructor solicitara
evidencias (si lo considera apropiado) de ejercicios autonomos de facil configuracion
para ser socializados en los encuentros. Dichas actividades haran parte del
seguimiento integral autdnomo para el proceso de certificacion.

CONCLUSIONES

Es responsabilidad del candidato a la formacidn registrarse en la plataforma Sofia
Plus, El instructor apoyara dicho tramite en la primera sesidn formativa.

El apoyo administrativo de cada institucidn se encargara de garantizar el cupo
minimo para ofertar el curso (25 aprendices).

El curso que ofrece el SENA a los candidatos a formar, contribuye al fortalecimiento
de competencias personales, especificamente para la presentacidon de las Pruebas
SABER 11°.

Un aprendiz con mads de 2 inasistencia injustificadas reprueba el curso, esto es, no
sera certificado en la formacidon complementaria.
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e Los documentos de identidad de las personas que vivirdn la formacion seran
enviados al correo del instructor cuando este los solicite en formato PDF, previo
inicio de la formacién (ya algunos documentos estdn en el correo del instructor de

las primeras instituciones).

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Configurar los La gestion se lleva a Maria Eugenia
grupos para la cabo por parte de la Mazo.
formacion previo sefiora Maria
inicio de esta. Eugenia Mazo. ’\F“{‘x\
Contextualizar a los Las fechas se Adrian Camilo Toro
participantes en acordaran con los Yonathan Taborda : /
diferentes aspectos | enlaces de cada I.E. - J X Low
tales como: f C

metodologia,
contenidos, registro \\) )
usua,rlo, cargue OND LU 3 WF
cédula en
plataforma SENA
Sofia Plus, entre

otros.
Realizar seguimiento Se acordara las Maria Eugenia Mazo
a los encuentros fechas en actasde | Adridn Camilo Toro '\g‘\{}),o
formativos en lo concertacion con Yonathan Taborda )
pedagdgicoy cada Institucién /
novedades que Educativa. — J XUM{ S8
| C

emerjan en este. |

\? ONpTUN "Ymm\»%

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
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Antioquia Sena

SENA
N
Maria Eugenia Secretaria de
Mazo Educacién de 3
Si
Medellin, '\m\')o
educacion para
adultos.
Adrian Camilo Centro de Si y
Toro Comercio, P
Regional N y &Lt’%( o
Antioquia Sena
Yonathan Centro de Si
Taborda Comercio, \ )
Regional

\Pav DTG ) WQ

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

ANEXOS
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| ACTA No. 01
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: concertacion formacion complementaria cursos
' redaccién y ortografia y fortalecimiento de I3 logica y el pensamiento matematico con la L.E

| Blanquizal.

| CIUDAD Y FECHA: Medellin, martes 05 de HORA INICIO:  HORAFIN:
febrero de 2026 9:30 a.m. 10:50a.m

' LUGAR Y/O ENLACE: https.//meet.google.com/yax  DIRECCION / REGIONAL/
| -krcr-war CENTRO: Centro de Comercio

Relaciones Exteriores, Regiona
Antioquia SENA.

'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Propdsitos de la formacion

Convocatoria y matricula de aspirantes a formar
Numero de participantes

Tiempos y fechas para la formacion

Induccion al curso primera sesion formativa

OV ke wNne

Ambiente de aprendizaje

| 7. Evidencias de aprendizaje
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Formalizar con la sefiora Yuliani Florez Londofio (coordinadora) y Ana Orrego Jaramillo (rectora) de

redaccion y ortografia y fortalecimiento de la logica y el pensamiento matematico en los CLE! (Cic
Lectivos Integrados).

DESARROLLO DE LA REUNION

En la reunién se tramitaron los siguientes items, estos son:

1. Propositos de la formacion: formar a estudiantes de los CLEI (Ciclos Lectivos Integrados) en
temas de redaccion y ortografia y fortalecimiento de la logica y el pensamiento matematico

! Pruebas SABER 11° que se llevaran a cabo en julio del presente ano.

~c

' Asi mismo, se menciono que los estudiantes no quedaran solos con el instructor SENA Los

S

aprendices que viviran la formacion poseen caracteristica de poblacion vulnerable: por /¢

~

se contara con la presencia del docente titular del aula durante la formacion y @/ 300v0 &

fb

coordinacion en caso que emerja una eventualidad.

oS puesto

Los contenidos de |z formacion deben ser acorde y a la medida de los aprendi(es Quasi

[4/]
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que son cstudiantes quc descrtaron del sistema cducativo, motivo por cl cual presentan

algunos vacios en saberes.

2. Convocatoria y registro de estudiantes en el aplicativo Sofia Plus: en la concertacion se
acuerda que antes de iniciar la formacidn se debe llevar a cabo los siguientes tramites

administrativos:

e Configurar el grupo de aspirantes (25 personas minimo).

e Monitorear el registro de los participantes en el aplicativo Sofia Plus del Sena. Los
instructores apoyaran el registro.

e Recoger los documentos de identidad en digital PDF acorde a los requerimientos del
SENA (ya se enviaron los documentos por parte de la I.E. donde se realzara la formacion).
Los que falte seran allegados a los correos de los instructores.

e Enel primer encuentro se dispondra de una sala de sistemas con acceso a internet para
gestionar las novedades de registro y cargue de documentos en el aplicativo Sofia Plus.

3. Numero de participantes: se informa que para la apertura del curso es necesario conformar
un grupo minimo de 25 personas. Lo anterior, segun orientaciones por el drea administrativa
del Centro del Comercio, Relaciones Exteriores, Regional Antioquia SENA. Sin embargo, por
las caracteristicas de la poblacion y conociendo que se esta en época de matriculas, el curso
se ofertara mientras se integra el total requerido de aprendices.

4. Tiempos y fechas para la formacion: los dias para la formacién serdn lunes y martes, en el
horario de 6:15 p.m. - 8:30 p.m. Las fechas de inicio y finalizaciéon del curso son las
siguientes:

e Curso del lunes inicia el 16 de febrero y finaliza el 20 de abril de 2026.
e Curso del martes inicia el 17 de febrero y finaliza el 14 de abril de 2026.

Por la dinamica de la institucion (tema de inasistencia y matricula de los CLE|), el drea administrativa
propone que la formacion inicie el 16 de febrero del afio en curso.

5. Induccion al curso primera sesion formativa: en el primer segmento de hora
correspondiente al primer encuentro, estarad destinado a contextualizar a los participantes
en diferentes aspectos tales como novedades de caracter administrativo de la formacion
complementaria, desarrollo metodologico del curso, contenidos de la formacian

expectativas de la formacion, novedades registro en el aplicativo Sofia Plus, entre otros

6. Ambiente de aprendizaje: los cursos se llevaran a cabo de manera presencial en la I £ que
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solicita la formacion. El material para la formacion sera acorde a las necesidades del grupo a
formar. Asi mismo, se informa que se debe contar con recursos tecnologico para proyectar

material audiovisual

7. Evidencias de aprendizaje: en el desarrollo de la formacion el instructor solicitara evidencias
(si lo considera apropiado) de ejercicios auténomos de facil configuracion para ser
socializados en los encuentros Dichas actividades haran parte del seguimiento integral
autonomo para el proceso de certificacion

o CONCLUSIONES

o Esresponsabilidad del candidato a la formacion registrarse en la plataforma Sofia Plus. El
instructor apoyara dicho tramite en la primera sesion formativa

e Garantizar el cupo minimo para ofertar el curso (25 aprendices). Al respecto, se generaron
las alternativas.

e Elcurso que ofrece el SENA a los candidatos a formar, contribuye al fortalecmiento de
competencias personales y especificamente para la presentacion de las Pruebas SABER 11

e Un aprendiz con mas de 2 inasistencia injustificadas reprueba el curso, esto es, no sera
certificado en la formacion complementaria.

e Los documentos de identidad de las personas que viviran la formacion seran enviados al
correo del instructor cuando este los solicite en formato PDF, previo inicio de la formacion
(algunos documentos estan en el correo del instructor).

e Los documentos se envian en formato PDF, estos deben ser legibles, que se visualice caray
contra cara.

~ ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
'ACTIVIDAD " FECHA | RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
‘ VIRTUAL
Configurar los grupos | 06 de febrero de 2026a | Yuliani Florez . )
- paralaformacién | inicio de la formacion Londono TRRY
' previo inicio de esta. |
g Contextualizar a los 16y 17 de febrerode | Adrian Camilo Toro
participantes en 2026 ' Yonathan Taborda
i diferentes aspectos | ~ ; AN
' tales como: ‘ ‘
metodologia, B
contenidos, registro \ ovg Ve o]
usuario, cargue ;
| cédula en plataforma
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SENA Sofia Plus,
entre otros.

' Realizar seguimiento

a los encuentros
formativos en lo
pedagogico y
novedades que
emerjan en este.

abril de 2026

Del 16 de febrero al 20 de

Yuliani Florez
Londofio
Adrian Camilo Toro
Yonathan Taborda

Entrega de
documentos de

identidad por parte
de los aspirantes a

u
1
\
1

formar ‘
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE ‘, DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
E A I/NO TUAL.
MPRES (S1/NO) \n VIRTU\M.’\
T - ‘ :
Yuliani Flérez I.E. Blanquizal &, 1!, N i
{ Londofio ‘\UV\}\ -
] Ana Orrego I.E. Blanquizal ’ ) ] )
.~ Jaramillo DN\ ( ’ {/
Adrian Camilo | Centro de Comercio, Si /1 /
/
Toro | Regional Antioquia | %\\;.\(\\_-‘;\\ L\
l Sena |
Yonathan t Centro de Comercio, Si § — \
Taborda ' Regional Antioquia Louaivh | oaxde Y
1

|
|
Sena !
i
\
\
|

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

ANEXOS
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ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Concertacién con la I.E. La Independencia para orientacion y formacién complementaria
CLEI'V.

CIUDAD Y FECHA: Medellin, 4 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2026. 8:00 p.m. 8:45 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Llamada sincrénica | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
por Google Meet. Calle 39D # 112-81

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
e Necesidades de la formacion
e Tiempos y fechas de la formacién
e Ambientes de aprendizajes
e Participacion y asistencia de aprendices
e Registro Sofia plus

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Formalizar y establecer formas de trabajo, para orientar la formacién complementaria en:
pensamiento légico matematico con un plus en ciencias naturales, y ademas redaccién y
ortografia con un plus en lectura critica. Ambas asesorias aplicadas para la presentacion de
la Prueba Saber 11° el préximo 26 de julio de 2026

DESARROLLO DE LA REUNION

e Necesidades de la formacion: la formacion esta orientada a estudiantes del CLEI V de

la I.E. La Independencia, por las caracteristicas de la poblacidn la formacién de los
aprendices se orientara bajo el acompafiamiento del docente titular, quien
acompafiara en cada uno de los procesos formativos.

e Tiempos y fechas de formacion: la formacidn se llevard a cabo los dias sabados en

dos horarios, un horario de 4 horas y otro horario de 3 horas de la siguiente forma:

7:00 am a 11:00 am (7,14,21,28 de febrero 7, 14 de marzo) 6 encuentro CLEI V-2
1:40 pm a 5:00 pm (7,14,21,28 de febrero 7, 14, 21 de marzo) 7 encuentros CLEI V-1
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7:00 am a 11:00 am (21, 28 de marzo; 11, 18,25 de abril; 2 de mayo) 6 encuentro
CLEI V-1

1:40 pm a 5:00 pm (28 de marzo; 11,18,25 de abril; 2, 9,16 de mayo) 7 encuentros
CLEI V-2

Ambientes de aprendizajes: estos serdn acorde e idéneos para orientar la formacion

complementaria como: computador, TV o proyector, para llevar a término la
formacion por cada instructor.

Participacion y asistencia de los aprendices: un aprendiz con mas de 2 inasistencias

reprueba los cursos si no hay una justa causa.

Registro Sofia plus: los candidatos a formacidn, antes de iniciar esta, se registraran

primero en el aplicativo de Sofia plus-betowa. Asi mismos se solicita los documentos
de identidad en formato PDF con las especificaciones del Sena (legibles, cara contra
cara, no recortes, no fotos borrosas, entre otras). Los instructores que acompanaran
la formacidn, apoyaran en el primer encuentro las novedades que se presenten. Es
importante para lo anterior el recurso para acceder al aplicativo Sofia plus y se
reitera la importancia de conformar grupos de minimo 25 personas.

Nota: los instructores del Sena a cargo de la formacién entregaran al docente titular
el Sr Andrés Martinez los instructivos para:

-registro Sofia plus-Betowa,

-carga de documentos

-recuperacion de correo y contrasefia

CONCLUSIONES

La formacién complementaria serd a la medida y necesidades de los aprendices del
CLEI'V.

Los aspirantes recibirdn apoyo en el primer encuentro en caso tal que tenga
problemas o dificultades en el registro del aplicativo Sofia plus- Betowa.

El docente titular acompafara al instructor del Sena en la formacién.

Un aprendiz con 2 faltas injustificadas reprueba el curso.

Los procesos tanto de formacién y administrativos no superaran los 2 meses.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Registro de Viernes 6 de Andrés Martinez 2
usuarios Sofia febrero de 2026. A HD“E" M.
plus-Betowa
Envio de jueves 5 de Adrian Camilo ™ /
instructivos Sena | febrero de 2026. Toro — ‘} ’SLLEW»( A
Apoyo a (7/02/2026- Yonathan
novedades 21/03/2026) Taborda
administrativas (28/03/2026- PN~ Totapde
Sena 16/05/2026) Adrian Camilo
Toro
Conformacion Sdbado 7 de Andrés Martinez

grupos de 25

febrero de 2026

Aﬂnné: M.

personas
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O PARTICIPACION
/ EMPRESA N VIRTUAL
(SI/NO)
Andrés Sl 2

Martinez A NDDE~ M.

Yonathan Sl

Taborda P

oNp U~ Todaple
Adrian camilo S| — J Lo
Toro ,‘ C ,
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

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

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v’ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

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

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v Otros, seglin se considere necesario.

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

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

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

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

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

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

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunion y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

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

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

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

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

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

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

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

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

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

sirven de apoyo para el acta

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

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

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

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

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

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacidn al respecto
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: CQNL(:R.TAU(\Ih) Canv Ip X-¢ Fenin
Cannas@lpy pAGa oefutea  Fatiug (el Camp\emiTeein &, Clez v

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
5 0¢ Teopyep ot ’
el Llad Sy J:30
LUGAR Y/O ENLACE: Cit cropin ; DIRECCION / REGIONAL /
1.E §eotue (oanaesfCENTRO:
Cer 45 3= V0B -110

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

~ NECESQpqg NE o E’a&mcnoh
& T(&r\\)m N FQLUM e \o gO&M(‘Q;J

o Ambreemiy 0¢ A QesrDley €
i eAD_T\CtQQL(M \/ ASQSTP~((A Lo X & AP%D((éJ

- Regsteo voga PLOS

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
= }(\m’*’m y ﬁSTegig(,(-Q COQ\NO%M Q¢ TOQMQTSO( ?d&\
QU1 aR Lo R‘MC““ CM?\‘J‘:S'\R-M fr % Razamvawio Lasco

MAT EMmaY <o Y enacuan ¥ QRTaGwfea 0(~L f v a
DESARROLLO DE LA REUNION

FEC Lo an 06 (B g’m(rw? la J‘OQN\,Q(,CL LsT e

0. ®s0a p  tsxweenla de (el V' 0e (A T.E
Fepngco Commsamilla, Poa |y CexocTausccmn 02 (g
oo lacren |, Sewamo‘r e OfsonTpm & ko medide de

tsxe, O¢ QL\S ,@59: WAlu A &Mcjm& . Para o £) Oalmg
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
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Concertacion curso formacion complementaria en redaccién y ortografia
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